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Archiwum Panstwowe w — 89 Aleja Wojska Polskiego 67a
Zielonej Gorze 65-762 Zielona Géra
Nazwa archiwum paistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10464 2019-07-29 01.421.50.2019 366
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity - Dz. U. z 2019 r., poz. 553,
z p6zn. zmianami)

Informacje o jednostce

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze 12702
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Siemiradzkiego 19, 65-231 Zielona Géra 97118360300000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1962 — Mirostaw Ganecki 1985
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
Wojewoda Lubuski ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzéw Wlkp.
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X] tek 2019-02-18 X] tak 2019-02-28
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

- - Laboratorium Badania Wéd i Sciekdw 1962 1972

w Zielonej Gérze
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu J

Laboratorium Badania Wéd, Sciekow i 1972 1974
Powietrza w Zielonej Gorze
Wojewoddzki Osrodek Badania i 1974 1991

Kontroli Srodowiska w Zielonej Gérze

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Wydziat Inspekcji; Wydziat Prawny; Wydziat Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci; Wydziat Administracyjno -
Techniczny i Zamowien Publicznych; Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia; Delegatura w Gorzowie Wielkopolskim;
Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoz; Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i informacji niejawnych

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X' nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola stanu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzonga w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Koleda Starszy D.0103.60.2019 2019-07-17 2019-07-17 2019-12-31
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Stanistaw Jaskolski Naczelnik Wydziatu Administracyjno - Technicznego

Marta Karakicz Specjalista

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-07-26 2019-07-26 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Koleda Krzysztof 2016-10-12 Kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67) - zatacznik nr 1 do rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67) - zatacznik nr 5 do rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67) - zatacznik nr 6 do rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

eDOK Elektroniczny system obiegu dokumentoéw przeznaczony dla administracji
publiczne;.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w
Zielonej Gorze

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne: informacje o stanie Srodowiska, protokoty z kontroli, plany i sprawozdania finansowe, sprawozdania z
badan, plany dziatalnosci, komunikaty i raporty o stanie srodowiska, wspotpraca z innymi jednostkami, programy
monitoringu srodowiska, skargi i wnioski. Dokumentacja techniczna obiektéw witasnych Inspektoratu.

Opis dokumentac;ji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kateg‘,’,':? 1962 2016 36.20 1733
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg‘,’,‘;ﬁ 1994 2018 44.00 0
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria o9 2012 7.20 0
B50
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1964 2018 3.60 0
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 1964 2018 54.80 0
razem Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. arch.
Techniczna 4 o5 2005 2.10 0
kategoria "B
Data od Data do Ilo$¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
Materiaty _ _ ILos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Datado Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum ILlos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie przekazanie 5517 07 57 2017-03-29  56/2017
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki —
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Marta Karakicz umowa o Kurs kancelaryjno - archiwalny Il stopnia prowadzony
prace w dniach 16.02 - 6.04.2011 r. w Gorzowie Wlkp. przez
Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej
Stowarzyszenia Archiwistow Polskich
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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pietro 1 20.00 regaty kompaktowe
Usytuowanie ILo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie

Oswietlenie dzienne i elektryczne, 21.00 kontrola dostepu
ogrzewanie centralne
Rezerwa magazynowa (mb.)

. . asnica
Warunki przechowywania g

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.) 36.20
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) it kategoria il
"B" (ilos¢ w
mb.)
WM 790
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
WM 360
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.) B
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w 210
mb.) )

Ustalenia kontroli
Ustalenia kontroli

W zasobie archiwum zaktadowego przechowywana jest dokumentacja wtasna aktowa w
ilosci ok. 91,00 m. b. (wtym 1733 j. a. zakwalifikowane do materiatéw archiwalnych) oraz
dokumentacja wtasna techniczna (niearchiwalna) wilosci ok. 2,10 m. b.

Z uwagi na liczne btedy w prowadzeniu srodkéw ewidencyjnych Zarzagdzeniem Nr 6/2019 z
dnia 10 kwietnia 2019 r. powotana zostata komisja do przeprowadzenia skontrum zasobu
archiwum zakladowego. W trakcie skontrum sporzadzane sg nowe Srodki ewidencyjne w
postaci spisdw z natury. Zakonczenie prac zostato przewidziane do dnia 30 wrzesnia
2019 r.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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.Inf?rmaqac,) Ewidencje zasobu archiwum zaktadowego prowadzi¢ zgodnie z zapisami § 17.2) instrukcji archiwalnej
realizacji zalecen - - S - . -
pokontrolnych wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). Dla catego Inspektoratu nalezy
prowadzi¢ jeden wspdlny wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych. Spisy w wykazie nalezy rejestrowac
w kolejnosci wptywu bez stosowania podziatu na lata kalendarzowe oraz bez podziatu na
poszczegdlne komorki organizacyjne - wykonano; Spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji
przekazywanej do zasobu archiwum zaktadowego s3 rejestrowane w wykazie spiséw zdawczo -
odbiorczych w uktadzie chronologicznym.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng przekazywac do zasobu archiwum
zaktadowego na osobnych spisach zdawczo - odbiorczych, zgodnie z zapisami 8§ 14.2 i 14.7 instrukcji
archiwalnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) - wykonano; Materiaty
archiwalne i dokumentacja niearchiwalna s3 ewidencjonowane na osobnych spisach zdawczo -
odbiorczych.

Materiaty archiwalne znajdujace sie w zasobie archiwum zaktadowego przenie$¢ na wydzielony regat
Lub regaty - wykonano; Materiaty archiwalne wydzielono na osobnym regale w magazynie archiwum
zaktadowego.

Zewidencjonowac na spisach zdawczo - odbiorczych dokumentacje pozostajagca poza ewidencja
archiwum zaktadowego - w trakcie realizacji, termin zakonczenia prac zaplanowano na dzien 30
wrzesnia 2019 r.

Opis

0 Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Elektronicznie podpisany przez
K rZ S Zt Of Krzysztof Andrzej Koleda
y DN: postalAddress=Al. Wojska
Polskiego 67a, 65-762 Zielona Gora,
lubuskie, c=PL, o=Archiwum

°
A n d rz e Panstwowe w Zielonej Gorze,
serialNumber=PNOPL-68081104657,

cn=Krzysztof Andrzej Koleda,

givenName=Krzysztof Andrzej,
O e a sn=Koleda

Data: 2019.07.29 12:09:10 +02'00'

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Zielonej Gorze
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